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ADMINISTRASI UMUM 


CONTOH BUKTI TRANSAKSI 


NAMA : Yumiko Natha Lareina 
KELAS :XPH3 


NO ABSEN “3D 


DAFTAR ISI 


Ii GOVER sasis 1 


2 JUDUL stan 2 


1. Kwitansi 


Pengertian Kwitansi adalah bukti yang digunakan saat 
transaksi penerimaan sejumlah uang. Kwitansi dibuat dan 
ditandatangani oleh pihak penerima uang dan diserahkan 
kepada yang melakukan pembayaran. 


kwitansi sendiri terdiri dari dua bagian, bagian 
pertama diberikan kepada pihak yang membayar untuk bukti 
pencatatan pengeluaran uang, sedangkan bagian yang 
tertinggal dapat dijadikan sebagai bukti pencatatan 
penerimaan uang. 


z PT. FAMILY JAYA MAKMUR —- No. ) 
FJM Agen LPG Pertamina UPPON V/SBY NT : 
Ing at. ea memamma 
Kwitansi 

Sudah Terima dari esnsonsanenn 

Banyaknya Uang 

Untuk Pembayaran 

Trenggatek, 1) 

Terbilang Rp. 


2. Nota Kontan 


Pengertian Nota kontan adalah dokumen yang dibuat dan 
dikeluarkan oleh penjual kepada pembeli. Lembar yang 
pertama (asli) diserahkan kepada pihak pembeli dan copynya 


disimpan oleh pihak penjual sebagai bukti transaksi atas 
penjualan tunai. 


Na » ng 
Pusat Komputer AKSA Nomor 
Jl. Kembang Mlati No. 123 , . Ka al 
JAKARTA NOTA KONTAN angga 
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FAKTUR PENJUALAN TUNAI 
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LYotal penjualan | 
Konsumen, Pramuniaga, 


Lama mmm 3. 
Faktur (Invoice ) 


Pengertian Faktur merupakan pernyataan tertulis mengenai 
barang yang dijual, baik jumlah dan harganya. Faktur 
dikeluarkan oleh pihak yang menjual kepada pihak pembeli. 
Faktur berfungsi untuk bahan pertimbangan pembeli untuk 
meneliti barang-barang yang dibelinya. 


4. Nota Debet 


Pengertian Nota debet adalah dokumen transaksi 
sebagai permintaan pengurangan harga kepada pihak penjual 
atau bukti yang berisi informasi yang menyatakan tentang 
pengiriman kembali barang yang tidak sesuai dengan pesanan 
(rusak). 


Toko HAFIZA 
NN. Wijaya Kusuma II No. 102 


Jakarta 
Kepada Tn : 


Nota Debet 
No. 1/Thaniz/P3/XI1I/ 2005 
Kami telah mendebet rekening saudara 
atas barang ya kami kembalikan karena rusak sbb: 


JakBta 
Bagian Penjualan 


Cream 


5. Nota Kredit 


Pengertian Nota kredit merupakan bukti transaksi 
penerimaan kembali barang yang telah dijual (pengembalian), 
nota kredit dikeluarkan oleh pihak penjual. Bukti ini berfungsi 
sebagai alat persetujuan dari pihak penjual atas permohonan 
pengurangan harga dari pihak pembeli karena barang yang 
diterima mengalami kerusakan dan atau tidak sesuai dengan 
pesanan pembeli. 


GLOBAL ELEKTRA 
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No : Depok, 30 Juni 2015 
Kepada 
Nation Elektronik 
Jl. Fatmawati 57 Depok 

NOTA KREDIT 
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6. Cek (Chegue) 


Pengertian Cek bisa diartikan sebagai perintah 
pembayaran yang dibuat oleh pihak yang mempunyai 
rekening di suatu bank, dengan tujuan agar bank tersebut 
membayarkan sejumlah uang yang tertulis kepada orang yang 
membawa surat atau yang namanya tertulis di surat cek 
tersebut. 
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7. Rekening Koran 


Pengertian Rekening Koran adalah bukti untuk mutasi kas di bank 
yang disusun oleh pihak bank untuk para nasabahnya. Baca 


selengkapnya tentang rekening koran. 


8.Bilyet Giro 


Pengertian Bilyet Giro adalah sebagai surat perintah 
untuk memindahbukukan sejumlah uang dari rekening 
nasabah suatu bank ke rekening penerima yang namanya 
disebutkan dalam bilyet giro pada bank yang sama atau pada 
bank lain (berbeda). Perlu diingat bahwa penerima bilyet giro 
tidak bisa menukarkannya dengan uang tunai kepada bank 
yang bersangkutan. Tetapi dapat menyetorkan bilyet giro 
kepada bank untuk menambah simpanan di rekeningnya. 
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ADMINISTRASI UMUM 
CONTOH BUKTI TRANSAKSI 


NAMA : Citra Blanca Octafelina 
KELAS :XPH3 


NO ABSEN 15 


1. Kwitansi 


Pengertian Kwitansi adalah bukti yang digunakan saat 
transaksi penerimaan sejumlah uang. Kwitansi dibuat dan 
ditandatangani oleh pihak penerima uang dan diserahkan 
kepada yang melakukan pembayaran. 


kwitansi sendiri terdiri dari dua bagian, bagian 
pertama diberikan kepada pihak yang membayar untuk bukti 
pencatatan pengeluaran uang, sedangkan bagian yang 
tertinggal dapat dijadikan sebagai bukti pencatatan 
penerimaan uang. 


2 PT. FAMILY JAYA MAKMUR - 
FJM Agen LPG Pertamina UPPON V/SBY No. J 
Ta KONI) POT2O). Fun (ONE) PONLON menTamman 


Sudah Terima dari dsenasnemapenesesanamuna snspakanunssesasasaepununpanesadid ena: 


Banyaknya Uang 


Untuk Pembayaran 


Trenggalek, : “20 


Terbilang Rp. 


2. Nota Kontan 


Pusat Komputer AKSA 
Jl. Kembang Mlan No. 123 
JAKARTA 


Nomor 
NOTA KONTAN Tanggal 


Jumlah Harga Satuan Total 


BAGIAN AKUNTANSI 


l 
| 


BAGIAN PENJUALAN 


Pengertian Nota kontan adalah dokumen yang dibuat dan 
dikeluarkan oleh penjual kepada pembeli. Lembar yang 
pertama (asli) diserahkan kepada pihak pembeli dan copynya 
disimpan oleh pihak penjual sebagai bukti transaksi atas 


penjualan tunai. 


FAKTUR PENJUALAN TUNAI 


angga 
Nama konsumen No Telpon 


| No | Kode | Deskripsi | Unit | Harga Satuan I Jumlah 


| 


Total penjualan 
Konsumen, Pramuniaga, 


| 3. 
Faktur (Invoice ) 


Pengertian Faktur merupakan pernyataan tertulis mengenai 
barang yang dijual, baik jumlah dan harganya. Faktur 
dikeluarkan oleh pihak yang menjual kepada pihak pembeli. 
Faktur berfungsi untuk bahan pertimbangan pembeli untuk 
meneliti barang-barang yang dibelinya. 


4. Nota Debet 


Pengertian Nota debet adalah dokumen transaksi 
sebagai permintaan pengurangan harga kepada pihak penjual 
atau bukti yang berisi informasi yang menyatakan tentang 
pengiriman kembali barang yang tidak sesuai dengan pesanan 
(rusak). 


Toko HAFIZA 
NN. Wijaya Kusuma II No. 102 


jakarta 
Kepada Tn : 


Nota Debet 
No. 1/Thaniz/P3/XII/ 2005 
Kami telah mendebet rekening saudara 
atas barang yang kami kembalkan karena rusak sbb: 


Jakarta 
Bagian Penjualan 


(rem 


5. Nota Kredit 


Pengertian Nota kredit merupakan bukti transaksi 
penerimaan kembali barang yang telah dijual (pengembalian), 
nota kredit dikeluarkan oleh pihak penjual. Bukti ini berfungsi 
sebagai alat persetujuan dari pihak penjual atas permohonan 
pengurangan harga dari pihak pembeli karena barang yang 
diterima mengalami kerusakan dan atau tidak sesuai dengan 
pesanan pembeli. 


6. Cek (Chegue) 


Pengertian Cek bisa diartikan sebagai perintah 
pembayaran yang dibuat oleh pihak yang mempunyai 
rekening di suatu bank, dengan tujuan agar bank tersebut 
membayarkan sejumlah uang yang tertulis kepada orang yang 
membawa surat atau yang namanya tertulis di surat cek 
tersebut. 
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7. Rekening Koran 


Pengertian Rekening Koran adalah bukti untuk mutasi kas di bank 
yang disusun oleh pihak bank untuk para nasabahnya. Baca 


selengkapnya tentang rekening koran. 


KESIMPULAN 


8.Bilyet Giro 


Pengertian Bilyet Giro adalah sebagai surat perintah 
untuk memindahbukukan sejumlah uang dari rekening 
nasabah suatu bank ke rekening penerima yang namanya 
disebutkan dalam bilyet giro pada bank yang sama atau pada 
bank lain (berbeda). Perlu diingat bahwa penerima bilyet giro 
tidak bisa menukarkannya dengan uang tunai kepada bank 
yang bersangkutan. Tetapi dapat menyetorkan bilyet giro 
kepada bank untuk menambah simpanan di rekeningnya. 
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